UTILIZANDO A INTERFACE DE
ADMINISTRACAO DO MAIL2U

? Visao geral

A interface de administracao do Mail2U oferece ao administrador ferramentas para gerenciar
contas de e-mail de forma eficiente. E possivel criar, excluir ou alterar senhas de usuérios, além de
configurar redirecionamentos (alias).

? Acesso a interface de administracao

Para realizar os procedimentos descritos neste artigo, acesse: https://admin.mail2u.com.br/

Utilize um usuario registrado para fazer login.

Ainda nao possui uma conta de gerenciamento? Confira este guia para obter acesso.

? Criar usuarios de e-mail

Vocé pode adicionar novas contas de e-mail ao seu dominio de forma individual ou em lote. Nesta
segao, VOCé vera como criar usuarios com ambos os métodos.

1. Clique nos trés pontinhos a direita do dominio e clique em Usuarios.
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2. A tela com os usuarios existentes serd mostrada. Clique em Criar usuario.
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3. Atela “Criar usuario” esta dividida em duas abas: Formulario e Texto.

1. Na aba Formulario, é possivel adicionar usuarios individualmente. Para cada
entrada, o sistema sugere automaticamente uma senha, a qual pode ser modificada
conforme sua preferéncia. Nesta mesma interface, é permitido incluir multiplos
usuarios em sequéncia, respeitando o limite de criacao estipulado pelo plano da sua
conta. Caso seja necessario remover uma entrada antes da finalizacdo do processo,
utilize o icone da lixeira correspondente ao usuério para exclui-lo da lista.

Criar usuario
Criacado de um usuario dentro do dominio.

Formulario Texto

usuario @mail2u.com.br K7u&U7Wbmms& wm @ |m}

contato @mail2u.com.br  #cF#raB$pF78 wn @ O

Acrescentar Usuario

2. Na aba Texto, é possivel realizar a criacao de usuarios em lote. Cada linha deve
conter as informacdes de um Unico usuario, seguindo o formado indicado (apenas o
nome do usuario também é aceito). Caso a senha nao seja especificada, o sistema
atribuira uma senha automaticamente para a respectiva conta. Ao finalizar a
insercao dos dados, o sistema validara o niumero de usuarios em relacao ao limite
contratado. Caso a quantidade exceda esse limite, apenas os primeiros usuarios da
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lista serao processados e criados.

Criar usuario
Criagao de um usuario dentro do dominio.

Formulario Texto

Para criar os usuarios a partir dessa caixa de texto, insira um usuario por linha no seguinte
formato:

Formato:
exemplo@mail2u.com.br senha

Obs: A escrita do dominio do usuario & da senha 530 opcionais. Caso a senha do usuario estiver em
brance, serd gerada uma senha aleatéria.

usuario
contato $yFk75w2hn!yY

4. Apds preencher os campos, clique em "Criar usuario(s)"
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5. A criacdo dos usuarios foi concluida com sucesso! Neste momento, é possivel visualizar e
copiar as senhas geradas automaticamente pelo sistema para cada conta criada. Como
alternativa, vocé pode exportar essas informacées em um arquivo no formato CSV,
contendo a relacao dos enderecos de e-mail e suas respectivas senhas. Essa exportacao
facilita o armazenamento seguro das credenciais iniciais e o compartilhamento com os
usuarios, caso necessario.

E-mails criados com sucesso!
Os e-mails abaixo foram criados com sucesso.

A sequir, tem uma tabela com o0s e-mails criados. Vocé pode copiar e
colar os e-mails e senhas para distribuir aos usuarios.

E possivel baixar os dados a partir de um arquive CSV clicando no
botao abaixo.

E-mail Senha
usuario@mail2zu.com.br Q53eBy@8@c@u
contato@mail2u.com.br Sy$Sk75wW2WnlY 0O

6. Apds armazenar as credenciais com seguranca, clique no icone “X” localizado no canto
superior direito da tela para encerrar o processo. Apés, confirme a saida para retornar a
interface principal de administracao.
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As senhas criadas para os usudrios devem atender a critérios minimos de seguranca
definidos pelo sistema. Caso uma senha escolhida nao satisfaca esses requisitos, o indicador
de seguranca permanecera na cor vermelha, sinalizando que ajustes sdo necessarios. Para
verificar quais critérios ainda nao foram atendidos, clique sobre o icone de seguranca
correspondente. Ajuste a senha conforme as orientacdes até que todos os requisitos sejam
cumpridos — o que sera indicado pela mudanca do icone para a cor verde, confirmando sua
conformidade com os padrdes estabelecidos.

Requisitos da senha

*  Pelo menos 1 letra mailscula.
*  Pelo menos 1 caracter especial.
«+"  Pelo menos 1 ndmero.
w

Pelo menos 8 caracteres.

senhal23 o] |§| ]

?7? Excluir um usuario de e-mail

Se uma conta de e-mail ndo é mais necessaria, é possivel remové-la por completo. Isso ajuda a
manter a estrutura organizada e evitar acessos indevidos.

(1] Atencao!

Antes de prosseguir com a exclusao de uma conta de e-mail, recomenda-se fortemente
realizar o backup das mensagens relevantes vinculadas ao usuario. A exclusdao da conta
resultard na remocao definitiva de todas as mensagens associadas, sem possibilidade de

recuperacao posterior. Certifique-se de salvar quaisquer dados importantes antes de
confirmar essa acao.

Para excluir um usuario de e-mail, siga 0s passos a seqguir:

1. Clique nos trés pontinhos a direita do dominio e clique em Usuarios.
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2. Clique nos trés pontinhos a direita do usuario que deseja excluir e cligue no botao

Excluir.
usuario@mailZu.com.br 0.00 Gb 0 \A
Acoes
Linhas por pagina 10 - Pagina 1de
& Alterar ser

e W] Excluir

3. Marque a opcao para confirmar a exclusao.

P .

Vocé quer excluir o usuario usuario@mail2u.com.br?

Essa acao nao pode ser desfeita. O usuario usuario@mailZu.com.br
sera excluido do banco de dados.

Quero confirmar a exclusao.

Cancelar Continuar

[ =
4. Clique em Continuar.

O usuario usuaric@mail2u.com.br foi removido
com sucesso!

? Alterar senha de um usuario de e-maill
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Alterar a senha pode ser necessario em diversos cenarios, como troca periédica por seguranca ou
apds esquecimento pelo usuario. Através da interface, vocé pode redefinir a senha rapidamente:

1. Clique nos trés pontinhos a direita do dominio e clique em Usuarios.
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2. Clique nos trés pontinhos a direita do usuario que deseja excluir e cligue no botao
Alterar senha.

usuario@mail2u.com.br 0.00 Gb 0 \*
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3. Digite a nova senha nos campos.

usuario@mail2u.com.br
Alterar senha do usuario.

4 Senha

[ Senha @& ]

Requisitos da senha

Pelo menos 1 letra maidscula.
Pelo menos 1 caracter especial.
Pelo menos 1 ndmero.

Pelo menos 8 caracteres,

HHE XX

& Confirmar Senha

Senha LG

Salvar

e |

4. Clique em Salvar.

o A senha do usuario usuario@mail2u.com.br foi
alterada com sucesso!

? Criar alias de e-malil

Aliases permitem que uma conta de e-mail receba mensagens enviadas para multiplos enderecos
alternativos.

Por exemplo, um alias como contato@seudominio.com pode ser configurado para redirecionar
mensagens para joao@seudominio.com, evitando a necessidade de manter duas contas distintas.
Dessa forma, o destinatédrio real permanece Unico, enquanto multiplos enderecos publicos podem
ser utilizados para fins diferentes.

Além disso, o sistema permite configurar um alias com multiplos destinos. Ou seja, um mesmo
endereco de alias pode encaminhar e-mails simultaneamente para mais de uma conta de e-mail, o
que é util em situacdes de atendimento compartilhado ou notificacdes internas.

Veja como configurar um alias e vincular ao usuario desejado de forma simples:

1. Clique nos trés pontinhos a direita do dominio e clique em Usuarios.
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2. Clique na opcao Aliases.

Dominios * mail2u.com.br

Usuarios  Aliases ‘.____

Usuarios
Tabela para gerenciar 0s usuarios do dominio

Pesquisar e-mail...
3. A tela Aliases mostra os aliases de e-mail existentes. Clique em Criar Alias para
adicionar um novo redirecionamento de e-mail.

Dominios * mail2u.com.br

H Aliases Espaco usado
Aliases — @ Criar Alias
Tabela para gerenciar os aliases do dominio. 2/5 0.00 / 15.00 Gb

Pesquisar alias...

Alias ¢ Destino 2
administrador@mail2u.com.br admin@mailZu.com.br e

4. Em Alias digite o endereco do alias que deseja criar. Em Destino informe o endereco de
e-mail existente que recebera as mensagens do alias. Cligue em Adicionar para incluir
esse destino no alias.
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Criar alias
Criacao de um alias para um email.

@ Alias
contato @mail2zu.com.br
& Destinos
Destino @ mail2u.com.br
usuario@mail2u.com.br b4

5. Vocé pode acrescentar mais destinos para esse alias, se desejar. Também é possivel
adicionar destinos de outros dominios marcando a opgao Outro dominio.

& Destinos
usuario @ [ dominio.com.br J
Qutro dominio Adicionar

6. Apds adicionar os destinos do alias, clique em Criar alias para realizar o cadastro do alias
de e-mail.

O alias contato@mail2u.com.br foi criado com
sucessol

?7? Editar alias de e-mail

Caso o destino ou o endereco de um alias precise ser alterado, o sistema permite a edicao rapida
dessa configuracao.

Veja como localizar o alias existente, modificar o redirecionamento e salvar as alteragdes:
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1. Clique nos trés pontinhos a direita do dominio e clique em Usuarios.
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2. Clique na opcao Aliases.

Dominios »* mailZu.com.br

Usuarios  Aliases ‘..____

Usuarios
Tabela para gerenciar os usuarios do dominio

Pesquisar e-mail...
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3. Atela Aliases mostra os aliases de e-mail existentes. Clique nos trés pontinhos a

direita do alias que deseja editar e clique em Editar.

Dominios * mail2u.com.br

Usuarios  Aliases

Aliases Aliases Espaco usado
Tabela para gerenciar os aliasas do —
dominio. 4/5 0.00 /15.00 Gb

Pesquisar alias...

Alias ¢ Destino ¢
administrador@mail2u.com.br admin@mail2u.com.br
comercial@mail2u.com.br contato@mail2u.com.br
contato@mail2u.com.br usuario@mailZu.com.br

4. E possivel alterar o endereco do alias e remover e/ou adicionar destinos.

- - ><
Editar alias
Edicdo de um alias para um email.
@ Alias
[ administrador ] @mail2u.com.br
& Destinos
Destino @ mail2u.com.br
| Outro dominio Adicionar
admin@mail2u.com.br X

~

Acoes

[ Editar

W Excluir
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5. Apds realizar as alteracdes, clique em Confirmar.

O alias administrador@mail2u.com.br foi editado
com sucesso!

? Excluir alias de e-maill

Se um alias ndo é mais utilizado, é possivel remové-lo através da interface administrativa.

1] Atencao!

A exclusao de um alias de e-mail deve ser realizada com cautela. Uma vez removido, o alias
nao podera ser restaurado, e todas as configuracdes associadas serao permanentemente
perdidas.

Siga 0s passos a seqguir para realizar a remocao do alias de e-mail:

1. Clique nos trés pontinhos a direita do dominio e clique em Usuarios.
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2. Clique na opcao Aliases.

Dominios * mail2u.com.br

Usuarios  Aliases ‘..____

Usuarios
Tabela para gerenciar os usuarios do dominio

Pesquisar e-mail...
3. A tela Aliases mostra os aliases de e-mail existentes. Clique nos trés pontinhos a
direita do alias que deseja excluir e clique em Excluir.

Dominios * mail2u.com.br

Usuarios  Aliases

Aliases Aliases Espaco usado
Tabela para gerenciar os aliases do — (® Criar Alias
4/5 0.00 /15.00 Gb

dominio.

Pesquisar alias...

Alias < Destino £ \

administrador@mail2u.com.br admin@mail2u.com.br m
comercial@mail2u.com.br contato@mail2u.com.br Acoes

4 Editar
contato@mailZu.com.br usuario@mail2u.com.br

_b. W Excluir
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4. Um aviso informard qual alias serd excluido.

r

Vocé quer excluir o alias
administrador@mail2u.com.br?

Essa acdo nao pode ser desfeita. O alias
administrador@mail2u.com.br sera excluido do banco de dados.

b

5. Cligue em Continuar para excluir o alias.

© alias administrador@mail2u.com.br foi
removido com sucesso!
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